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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Semra ve Vefa Kiiciik Saghk Bilimleri Fakiiltesi

S,ilroa Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar:
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Semra ve Vefa Kiiciik Saglik Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere - ) a3 oug s Rektor aksakliklar yagsanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
uygun hareket etmek yasanmasi
2 G.o.rew nedemyle iligki iginde oldugu Semra ve Vefa Kii¢iik Saglik . Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasin
kisilerden hediye alma ve menfaat - . 1y 9 Rektor . .
~ Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 etkileyebilecek durumlarin olugmast
saglamama
° g/(l)lgh;elzgr? . "g\?erfllgil'igrllizrlll\lljéllg(l)lli(izr;lzmnln Semra ve Vefa Kk Saghk Rektor Kisi magduriyeti, kamu zarar1
Y g £ Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi 31 Magaurtyetl,
saglanmast
4 Onemli bilgiler icin giivenlik ve veri Semra ve Vefa Kiigiik Saglik ; Hatali islem, kamu zarari, adli ve idari sorusturma, giiven ve itibar
< - S < Rektor
dogrulamasi yapilmasi Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 kayb1
5 Veri kaybina kars1 bilgilerin periyodik Semra ve Vefa Kiiclik Saglik Rektor Yillarca biriktirilen kuruma ait 6nemli bilgilerin ¢esitli yollarla
olarak yedeklenmesi ve arsivlenmesi Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt calinmasi, yanmasi, bozulmasi veya kaybolmasi, veri ve itibar kayb1
| T Tt O 0 v S0 sy v et G S0 |
. & ¥ ge¢ Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
onlemek
7 . e . Semra ve Vefa Kiigiik Saglik ) .
Kadro islemlerinin yiiriitiilmesi Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig: Rektor Hak kaybi, gorevin aksamasi, zaman kaybi
8 Fakiiltemiz kurumlar arasi, kurum igi Semra ve Vefa Kii¢iik Saglik ) .. . . . . .
uyum ve koordinasyonunun saglanmasi Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 Rektor Giiven ve itibar kaybi, basar ve tercih edilmede geriye disme
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9 Bilimsel aragtirma projelerinde akademik
pefsonel Ve ogrenc.llerl.n aktlf.ka.t thminin Sf.:r.nra Ve Vef? Ku‘guk Sagll}< Rektor Tanitim ve tercih edilme, hak kaybi
saglanmasi ve projelerin takvimine uygun | Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
yarGtalmesi
10 | Fakiiltemiz Performans Programi, faaliyet
raporu, idari birim faal.lyet rapo..“{’ N Semra ve Vefa Kiigiik Saglik . Giiven ve itibar kayb1, basar1 ve tercih edilmede geriye diisme,
kontrol eylem plani, birim ve boliim e . e - Rektor
~ Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi yasalara uymama
stratejik planlarinin hazirlanmasi ve
yayinlanmast
11 | Ders planlari ve sinav programlart ile Semra ve Vefa Kiigiik Saglik Rektor Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi
ilgili caligmalarin planlanmasi Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1 durumunda hak ve adalet kayb1
12 | Ogrenci sorusturma dosyalari ile ilgili Semra ve Vefa Kiigiik Saglik ; - . . . . .
caligmalarin planlanmasi ve izlenmesi Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi Rektor Ogrenciler arasinda kanun dist faaliyetlerin bas gdstermesi
13 | Ogrenci sorunlarini, dneri ve goriislerini Semra ve Vefa Kii¢iik Saglik ; Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte genelinde
: . - Syt < Rektor .
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi
14 | Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin | Semra ve Vefa Kiigiik Saglik . Giinliik is akig1 ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin ve kamu
? s Syt < Rektor
denetlenmesi Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi zararinin olugmasi
&2 Dekana gorevi basinda olmadigi Se.:r_nra Ve Vef.a.l Ku_guk Saglik Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamasi ve
A Bilimleri Fakiiltesi Dekan Dekan
zamanlarda vekalet etmek N hak kaybi
Yardimeiligi
16 | Gorevi nedeniyle iliski icinde oldugu Semra ve Vefa Kiiclik Saglik e g _ .
kigilerden hediye alma ve menfaat Bilimleri Fakultesi Dekan Dekan GOTGVlm .durust, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
~ - etkileyebilecek durumlarin olugmasi
saglamama Yardimeiligi
& Ders planlar1 ve simav programlari ile Se_:r_nra ve Vef.a.l Ku_guk Saglik Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi
g . . . Bilimleri Fakiiltesi Dekan Dekan
ilgili ¢aligsmalarin koordine edilmesi - durumunda hak ve adalet kayb1
Yardimcili§
18 | Ogrenci sorusturma dosyalari ile ilgili Semra ve Vefa Kigik Saghk -
g 3 Y & Bilimleri Fakultesi Dekan Dekan Ogrenciler arasinda kanun dis1 faaliyetlerin bag gostermesi.
¢aligmalarin planlanmasi -
Yardimcilig
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.. . .. Semra ve Vefa Kiigiik Saglik
L Fakiltemiz kurpmlar arast, kurllm 61 Bilimleri Fakultesi Dekan Dekan Giiven ve itibar kaybi, basar1 ve tercih edilmede geriye diisme
uyum ve koordinasyonunun saglanmasi -
Yardimcilig
20 G.O.rew nedenlyle iligki iginde oldugu Semra ve Vefa Kiigiik Saglik Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
kisilerden hediye alma ve menfaat - ) . oo Dekan . .
~ Bilimleri Fakiilte Sekreterligi etkileyebilecek durumlarin olugmast
saglamama
21 | Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Semra ve Vefa Kiiciik Saglik Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma, cezai
o - S Dekan
takibi ve uygulanmast Bilimleri Fakiilte Sekreterligi yaptirimlar
22 Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Semra ve Vefa Kiigiik Saglik Dekan Zaman kavbi
ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmas:1 | Bilimleri Fakiilte Sekreterligi Y
23 o Semra ve Vefa Kiigiik Saglik L .
Gizli yazilarin hazirlanmasi Bilimleri Fakiilte Sekreterligi Dekan Itibar ve giiven kaybi
24 . Semra ve Vefa Kiigiik Saglik
Kadro takip ve ¢alismalart Bilimleri Fakiilte Sekreterligi Dekan Hak kayb1
25 | Gelen giden evraklar takip edip, fiziki Semra ve Vefa Kiigiik Saglik L
yazilarin dagitimini zimmetle yapmak Bilimleri Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamast ve evraklarin kaybolmas:
26 | Biitce hazirliklar, satin alma ve tahakkuk | Semra ve Vefa Kiiciik Saglik .. 9
islerinin yiirtitilmesi Bilimleri Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitge aqig1 ve hak kaybr
27 | Givenlik ve temizlik personeli ile ilgili Semra ve Vefa Kiigiik Saglik o o .
takipler Bilimleri Fakiilte Sekreterligi Dekan Tekit, idarenin itibar ve giiven kayb1
28 | Temizlik hizmetleri ile cevre Semra ve Vefa Kiigiik Saglik Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin saglanamamasi,
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Bilimleri Fakiilte Sekreterligi hastalik ve salgin tehlikesi
29 G"orevden .ayrllan personelin yerine Se':r'nra ve Vefg Kiigiik Sagl.1}<' Dekan Gérevin aksamas!
gorevlendirme yapilmasi Bilimleri Fakiilte Sekreterligi
30 | Birimlere uygun personelin Semra ve Vefa Kiiglik Saglik —_
goreviendirilmesi Bilimleri Fakiilte Sekreterligi | Dok Islerin aksamast
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31 | Kaynaklarin verimli ve ekonomik Semra ve Vefa Kiigiik Saglik .
kullanilmasini saglamak Bilimleri Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarar, itibar kaybr
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. - Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
32 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere S?.m.ra ve Vefa Kicuk SBF Dekan aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
Boliim Bagkanliklar
uygun hareket etmek yagsanmasi
33 Def.s Vgor.evlendlrmelerlnm fi(.:ill, objektif Semra ve Vefa Kicuk SBF Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kayb1, kurumsal hedeflerin
ve Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina . Dekan . - -
- Boliim Bagkanliklar yerine getirilememesi
uygun olarak yapilmasini saglamak
< o Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut dgretim iiyelerine agir1 yiik
34 Ders dag1.11m1 l.l.e ?Ol?m kadro yapisi Semra ve Vefa Kicik SBF diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline
arasindaki es giidiimii denetlemek ve . Dekan . . .
o . Boliim Bagkanliklar gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve
kadro ihtiyacini belirlemek -
kaynagin aktarilamamasi
Ders ve sinav programlarimin .
& hazirlanmasinda gerekli koordinasyonu S?.m.ra ve Veefa Kiicik SBF Dekan Egitim-6gretimin aksamasi
- Boliim Bagkanliklar
saglamak
36 | Akademik yila baglamadan 6nce bolim Semra ve Vefa Klcik SBF Bolim 6gretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon
. A Dekan e <. o
akademik toplantis1 yapmak Boliim Baskanliklar eksikligi, is boliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
37 | Ogrenci temsilci segimlerinin yonergeye Semra ve Vefa Kicuk SBF Ogrenci hak kayb1, verimin diigmesi, egitimin istenen dinamizmi
. . . - Dekan . . e
uygun sekilde gerceklestirilmesi Boliim Bagkanliklar edinememesi ve monoton bir goriintii olugsmast
38 | Boliimde yapilmasi planlanan etkinliklerin Semra ve Vefa Kiicik SBF Birim i¢i koordlnasl}fon ve verimin dusme"sg guncel iglerin
planlamasi ve organizasyonun e Dekan zamaninda ve geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal
.. > Boliim Bagkanliklar
gerceklestirilmesi hedeflere ulasamama
39 | Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak Semra ve Vefa Kicuk SBF Boliim ve Dekanlik arasi iletisim zay1flig1, koordinasyon eksikligi
g - - Dekan S
bolumi temsil etmek Boliim Bagkanliklar ve idari iglerde aksama
w0 Gprew nedemyle iligki iginde oldugu Boliim Bagkanligi Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasin
kisilerden hediye alma ve menfaat e Dekan . .
> (Ilgili Ogretim Elemanlarr) etkileyebilecek durumlarin olugmasi
saglamama
41 | Egitim-6gretim faaliyetlerinin zamaninda Bt’)ll'jm"Baskanhgl Dekan Giiven ve itibar kaybi, basar1 kaybi, tercih edilme konusunda geriye
uygulanmast (Ilgili Ogretim Elemanlarr) diisme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

ibrahim Poyraz
Fakdilte Sekreteri

Semra ve Vefa Kiiciik Saglik Bilimleri Fakiiltesi Kalite Birim

Sorumlusu

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.
Ibrahim Poyraz

Belge Dogrulama KetarA 9zAVKHe Réigiekt SapldkdRdimiips: FalilieskiSelgeitrinevu-ebys

Prof. Dr. Sahlan Oztiirk
Semra ve Vefa Kiiciik Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekan1




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI
Semra ve Vefa Kiiciik Saghk Bilimleri Fakiiltesi

T.C.

Dokuman Bilgisi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Dok. No: HGE/FK. SEMR. VEFA/01

ilk Yaymn Tar.: 9.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/18.09.2024

Sayfa5/11
42 | Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve Boliim Baskanligi e e
planlanmasi ¢aligmalarina katilmasi (ilgili Ogretim Elemanlar1) Dekan Egitim-Ggretimde aksamalara neden olma
43 | Verilen danismanlik hizmetlerinin Boliim Baskanligi Dekan Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi, gérevin aksamast,
yurattlmesi (ilgili Ogretim Elemanlar1) kurumsal itibar kayb1
44 | Ogrencilerin kisisel veri giivenliginin Boliim Baskanligi .. .
saglanmasi, bilgi sistemlerinin korunmas1 | (flgili Ogretim Elemanlari) Dekan Giiven ve kurumsal itibar kayb:
45 | Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin Boliim Baskanligi - . . e e
programdaki tarih ve saatlerine uygun (ilgili Ogretim Elemanlar1) Dekan Ogrenci hak kaybs, egitim ve ogretimin aksamast
sekilde yapilmasinin saglanmasi
46 | Smav kagitlarinin zamaninda okunmasi ve Béliim Baskanlis:
sinav notlarinin zamaninda elektronik olum Baskanis Dekan Hak kaybi, sorusturma, cezai yaptirimlar, itibar kaybi
(Ilgili Ogretim Elemanlari)
ortama aktarilmasi
47 | Sorumlu oldugu derslerin sinav Béliim Baskanliz:
evraklarini zamaninda ve eksiksiz olarak olum Baskanis Dekan Islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek, is kayb1
R, (Ilgili Ogretim Elemanlart)
ilgili birime ulagtirmak
48 % k) -
Telif hakki ihlallerinin 6nlenmesi Bolgr.n"]%ask.anhgl Dekan Cezai islem, kurumsal itibar kayb1
(Ilgili Ogretim Elemanlarr)
49 | Ek ders 6demelerine esas teskil eden ek
ders ve smav deretleri ile ilgili formlar: Boliim Bagkanhg: Dekan Islemlerin zamaninda yapilmasin engellemek is kayb1 ve hak kaybi
zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk (T1gili Ogretim Elemanlart) ¥ yap & 3 Ray Y
birimine ulagtirtlmasi
50 | Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Bolim Béliim Baskanliét
Baskanlarinin verecegi akademik ve idari ol Baskaniis Dekan Akademik ve idari islerde aksama
L (Ilgili Ogretim Elemanlarr)
isleri yapmak
51 | Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik Boliim Bagkanlig:
kullanilmasini saglamak (ilgili Ogretim Elemanlar1) Dekan Hak kaybr, kamu zarar vs.
52 | Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Boliim Bélim Bagkanlig Dekan Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan fakiilte
Bagkanlarinin 6n gordigii (egitim- (Ilgili Ogretim Elemanlarr) koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisimin
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
fbrahim Poyraz Bu belge, guvenli elektronik imzaileimzalanmistir.
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Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) toplantilara saglanamamasi
katilmak, faaliyetlere destek vermek
o3 G.o.rev1 nedenlyle iligki iginde oldugu I Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
kisilerden hediye alma ve menfaat Personel Isleri Dekan . .
~ etkileyebilecek durumlarin olugmasi
saglamama
54 | 2547 ve 657 Sayili Kanunlar uyarinca _
personel iglerini (atamalar, Personel Isleri Dekan Hak kaybi1
gorevlendirmeler vb.) yiritmek
55 i = e .
Akadem.lk. personel gorev siiresi uzatimi Personel lsleri Dekan Hak kayb
islemlerinin yapilmasi
56 . . . g . .
Akadelfmk/ldar% personel ayrrma/ilisik Personel Isleri Dekan Hak Kaybt
kesme islemlerinin yapilmasi
57 . . . . X
.Sl.lreh ya21'lar1 taklp fetmek', Pgrsonellerm Personel Isleri Dekan Hak kayb1
izin/rapor iglemlerinin takibinin yapilmasi
o8 G.o.rev1 nedenlyle iligki iginde oldugu o Ca Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
kisilerden hediye alma ve menfaat Ogrenci Isleri Dekan . .
~ etkileyebilecek durumlarin olusmasi
saglamama
59 | Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin
zamaninda gonderilmesi takibi ve Ogrenci Isleri Dekan Hak ve zaman kaybi1
sonuglandirilmasi
60 | Dénem sonu ve yilsonunda biiro M i o .
igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak Ogrenci Isleri Dekan Calisma veriminin diigmesi
61 | Ogrenci disiplin islemlerinin takibi ve ) _
O0grenci otomasyonu ile ilgili tiim Ogrenci Isleri Dekan Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
giriglerin yapilmasi
62 . . .
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Ogrenci Isleri Dekan Karigikliga sebebiyet verilmesi
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63 | Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu | . ... .
ve Disiplin Kurulu kararlarimi takip etmek Ogrenci Isleri Dekan Hak ve zaman kayb:
64 | Gorevi nedeniyle iligki iginde oldugu e — .
kisilerden hediye alma ve menfaat Tahakkuk Dekan Golrevml .durust, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
~ etkileyebilecek durumlarin olugmasi
saglamama
65 . .
Maas hazlrlamgsmdz} OZhl.k haklarmnm Tahakkuk Dekan Hak kaybi1 olusmasi
zamaninda temin edilmesi
66 | Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Tahakkuk Dekan Kamu ve kisi zarari, hak kayb1
yapilmasi
67 - . — . .
Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk Dekan Kamu zararina sebebiyet verme
68 | Akademik yiikseltilmelere yonelik dis jiiri
tyelerinin 6demelerini yapmak, ilgili Tahakkuk Dekan Hak kayb1, maddi zarar
stiregleri yuritmek
69 | SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin eksiksiz ve zamaninda Tahakkuk Dekan Kamu zararia sebebiyet verme riski kisi bagi bir asgari iicret cezasi
gonderilmesi
70 | Personelin mali haklari ile ilgili tiim is ve
islemlere (Maas, ek ders, mesai, yolluk, .. .
aile yardimi, emeklilik vb.) iliskin Tahakkuk Dekan Kisi zararina sebebiyet verme
tahakkuk islemlerini yapmak
71 fcradan gelen yazilarin siiresinde Strateji Daire Baskanligina
fcra Islemleri Tahakkuk Dekan gonderilmemesi/cevap verilmemesi/tahsilatlarin siiresi i¢inde ilgili
icra daireleri hesaplarina aktarilmamasi
72 . .. . . . . . .
Faaliyet Raporunun hazirlanmast Tahakkuk Dekan Y1l igerisindeki veriler hakkinda yanlis ve eksik bilgilendirme
yapilmasi
73 .~ X -
Faturalarn ddenmesi Tahakkuk Dekan E:;Ef/klsl zararina sebebiyet verme ve buna bagli para cezasi, hak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
fbrahim Poyraz Bu belge, guvenli elektronik imzaileimzalanmistir.
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74 . . . . .
Fakiilte biitcesinin hazirlanmast Tahakkuk Dekan OBlllll‘iizllnn eksik hazirlanmasi nedeniyle kamudan gelen paranin eksik
75 | Gorevi nedeniyle iliski i¢inde oldugu e Lo .
kisilerden hediye alma ve menfaat Satin Alma Dekan Golrevml .durust, tarafs1z ve objektif sekilde yapmasimi
~ etkileyebilecek durumlarin olugmasi
saglamama
76 . TN
Bmml.n . sgtln glma taleplerine iliskin Satin Alma Dekan Satin alma isleminin ger¢eklesememesi
gerekli izinlerin/olurlarin alinmast
77 i
.S?m.l al1pmas1 talep edilen malzemelere Satin Alma Dekan Satin alma isleminin gergeklesememesi
iligkin piyasa arasgtirmasinin yapilmasi
B}the t.ertlpl_er_lnln kontrolii ve gerekli Satin Alma Dekan Biitce agig1 verilmesi, Fakiiltede yiiriitiilen faaliyetlerde aksamalarin
bitcenin takibi yasanmasi
79 . - . .
Teldif degerlendjrmes1 sonrast harcama Satin Alma Dekan Satin alma isleminin ger¢eklesememesi
olusturma ve dogrudan teminin yapilmasi
80 | Taswnir kayit yetkilisi ile is birligi
icerisinde malzemelerin temini ve Satin Alma Dekan Kamu zarari, satin alinan malzemenin kalitesinin diisiik olmasi
muayenesi
81 | Satin alma siirecinin tamamlanmasi igin
tedarikei firmanin vergi borglarinin " . .. . .
kontrolii ve EKAP sorgulama islemlerinin Satin Alma Dekan Odeme igleminin gecikmesi
yapilmasi
B2 G.O.reVl nedenlyle iliski iginde oldugu Tagmir Kayit-Kontrol Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
kisilerden hediye alma ve menfaat Dekan . .
~ etkileyebilecek durumlarin olugmasi
saglamama
83 | Tasirlarin giris ve ¢ikigina iligkin Tagimir Kayit-Kontrol
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve Dekan Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim evraklarin diizenlenememesi ve kamu zarar1
hesap cetvellerini olugturmak
84 | Ambar sayimini ve stok kontroliinii Tagiir Kayit-Kontrol o ,
o . Dekan Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
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asgari stok seviyesinin altina diigen
tagimnirlart harcama yetkilisine bildirmek

85

Tasinir mallarin 6lgiilerek/sayilarak teslim
almmmasi, depoya yerlestirilmesi

Taginir Kayit-Kontrol

Dekan

Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk

86

Malzeme ihtiyag talepleri ve taginir ile
ilgili tiim islemlerin yapilmasi

Taginir Kayr

t-Kontrol
Dekan

Kamu zararma sebebiyet verme, itibar kaybi1

87

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak

Taginir Kayr

t-Kontrol
Dekan

Kamu zararma sebebiyet verme riski

88

Tasinirlarin korunmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasinin saglanmasi

Taginir Kayit-Kontrol

Dekan

Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski

89

Harcama biriminin malzeme ihtiyac
planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak

Taginir Kayit-Kontrol

Dekan

Kamu zararma sebebiyet verme, itibar kayb1

90

Gorevi nedeniyle iligki icinde oldugu
kisilerden hediye alma ve menfaat
saglamama

Dekan Sekreterligi

Dekan

Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
etkileyebilecek durumlarin olugmast

91

Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda &gretim iiyelerine bildirmek,
kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesi

Dekan Sekreterligi

Dekan
vermek

Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, karigikliga sebebiyet

92

Fakulte ile ilgili her tarli bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek

Dekan Sekreterligi

Dekan

Hak kayb1

93

Yazilar titizlikle takip etmek

Dekan Sekreterligi

Dekan

Hak kayb1
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94

Gorevi nedeniyle iliski i¢inde oldugu
kisilerden hediye alma ve menfaat
saglamama

Arsiv

Dekan

Gorevini diiriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini
etkileyebilecek durumlarin olugmast

95

Arsiv ofisinde bulunan 6grenci, personel
ve yazi igleri dosyalarinin muhafazasi

Arsiv

Dekan

Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1

96

Gerekli hallerde birimler arasi dosya
transferi

Arsiv

Dekan

Kisi magduriyeti, hak ve itibar kayb1

97

Siiresi dolmus evrak ve dosyalarin merkez
arsive devri/imha iglemleri

Arsiv

Dekan

Isleyiste aksamalar

98

Akademik ve idari biiro alanlar1, smif,
mescit, konferans salonu, koridorlar ve
fakilte bahgesindeki yerleri stiptirmek,
silmek ve diger temizlik islerini
gorevlendirildigi gorev dagilimina gore
uygun olarak vaktinde yerine getirmek

Temizlik

Dekan

Hijyenik ve saglikli ¢aligma ortaminin saglanamamasi

99

Gorev alanindaki mobilya ve biiro
malzemelerini, uygun temizlik ara¢ ve
geregleri ile temizlemek

Temizlik

Dekan

Kamu Zarar1

100

Gorev alanindaki ¢opleri toplamak ve ¢op
kovalarini bosaltmak; koridorda yer alan
geri doniisiim kutularindaki malzemeleri
toplamak ve merkezi geri doniigim
deposuna bosaltmak

Temizlik

Dekan

Geri doniisiime katki saglanamamasi, kamu zarari

101

Biiro, konferans salonu, mescit, siif ve
koridorlarda tespit ettigi ariza ve hasarlar1
lst yoneticilere bildirmek

Temizlik

Dekan

Kamu zarar

102

Kullanilan temizlik arag, gereg ve
ekipmanlarin temizlik ve bakim

Temizlik

Dekan

Kamu zarar
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onarimlarini takip etmek, uygun sekilde
muhafaza etmek

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gérev Envanteri Riza Beyani (Hassas Gorev
Belirleme Rehberi Ek 3) imzalatilarak envantere eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Gorevi Adi Soyadi imza

Baskan

Birim Risk Koordinatori

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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